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Cadigo

PE-001

Nombre del
Proceso

Proceso de
Admisién

Descripcién

1. Requisitos para la Inscripcion en el proceso de admisién:

De acuerdo a la Modalidad de Admisi6n elegida (Ordinaria, por exoneracion,
por ingreso extraordinario)(*), presentando como minimo los siguientes
documentos:

- Certificado original que acredite haber concluido Educacion Bésica(**)

- Declaracién Jurada c/ firma de padres o Constancia de estar cursando el
ultimo afio, si es que el postulante aiin no culmina la secundaria.

- Copia de DNI, Carnet de extranjeria o pasaporte.

- Pago del derecho de Admisién

- Certificado médico especializado (De acuerdo al programa de estudio).

- Adicional a ello pueden existir otros requisitos los cuales seran informados
oportunamente al postulante en la convocatoria al proceso de admisién por
el asesor comercial.

- Los requisitos se ingresaran al Formulario de inscripcion, descrito en la
parte de "Canal de recepcién”

(*) La eleccion puede realizarse con apoyo del asesor comercial.
(**) Si ha llevado sus estudios en el extranjero, debera presentar resolucion
emitida por MINEDU acreditando la convalidacion.

MANUAL DE PROCESOS ACADEMICOS (MPA) - PROGRAMAS DE ESTUDIO

Requisitos
Canal de recepcion

Para conocer el canal por el cual se enviara la informacién el postulante debera
completar los siguientes formularios:

Detallar formulario de admision para Lima y Trujillo
Lima: https://forms.gle/sdBNWg6fNbaghsdv7
Trujillo: https://forms.gle/cvgTUKBLuyVk7BZU9

Pago a realizar (en S/)

Sélo si la Modalidad elegida incluye
examen, el monto a pagar sera de:

Lima: $/300.00
Trujillo: S/ 200.00

* El precio es referencial y esta sujeto a
descuentos por promociones.

Servicios
Educativos

Informacion de la gestion

Autoridad competente

Coordinacién de Servicios
Educativos

Tiempo de resolucién

02 dias habiles desde la presentacion correcta de la
inscripcion.

Llegara al correo electronico brindado en el formulario de
inscripcion por parte de SS.EE. o a través del asesor comercial.

2. Consideraciones durante el proceso de admision y la entrega de
resultados:
-Participar de las evaluaciones indicadas por Secretaria Académica o
comercial (examen de conocimientos, entrevista, examen fisico, entre otros),
de acuerdo a la modalidad seleccionada.
- Para entrevista o examen de conocimientos se recomienda que la laptop o
PC de escritorio cuente con las siguientes caracteristicas:

* 4GB de RAM 0 mds

* Sistema operativo Windows 7 o mas reciente

* Cadmara web, micréfono y audio (parlantes o audifonos)

* Navegador Google Chrome actualizado

* Conexion a internet doméstica de 2 Mbps o mads rapida

Se ingresard a los enlaces entregados por el equipo de Servicios Educativos o el asesor
comercial en el punto 1.

No requiere pago

Servicios
Educativos

Coordinacién de Servicios
Educativos

Hasta 02 dias hdbiles desde la Ultima evaluacién realizada
seguin la modalidad de admision selecci |

Los resultados llegardn al correo electrénico ingresado en el
formulario de inscripcidn. Si el resultado es positivo vendra
acompafiado de su cddigo de estudiante y sus claves de
acceso a la web de matricula.

Ver diagrama de flujo en Anexo | : Proceso de Admision

PE-002

Otorgamiento de
crédito educativo

1 isitos para la Solicitud de evaluacién:
Se deben presentar los siguientes documentos, a través del formulario
virtual presente en "Canal de recepcion".

- DNI del solicitante y de los padres

- Fotos del solicitante con su familia

- Recibo de servicios (Luz o agua)

- Sustento de ingresos del padre o apoderado.

- Documentacion de los Avales (2 avales).

- Haber sido admitido en Tecsup por medio de cualquiera de sus
modalidades (*).

(*) Para el cumplimiento de este punto el participante debi6 pasar por el
proceso de admisién descrito en el proceso PE-001.

La solicitud se realizara a través del siguiente enlace:
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSdiDHpgL4UL04Qzi7YIH3MOLIItCneHg sIdN

VImoOJYKFRAg/viewform

No requiere pago

Servicios
financieros

Gerencia de Finanzas

02 dias hébiles desde la presentacion correcta de la solicitud.

Los resultados llegardn al correo electrdnico ingresado en el
formulario.

2. Requisitos para la Presentacion de carpeta virtual:

Una vez se cuente con la pre aprobacién de la solicitud del crédito (actividad
realizada en el punto 1), se deberan llenar los siguientes documentos y
presentarlos por correo electrénico:

- Expediente de crédito educativo

- Contrato de mutuo con prestacion de fianza
- Contrato de integracion de titulo

- Hoja resumen de crédito educativo

- Pagaré

Los documentos seran enviados al siguiente correo:

Lima: msantosb@tecsup.edu.pe
Trujillo: laranda@tecsup.edu.pe

No requiere pago

Servicios
financieros

Jefatura de Servicios Financieros

02 dias hébiles desde la presentacion correcta de la carpeta en
digital.

Los resultados llegardn al correo electrdnico del solicitante.




3. Requisitos para la Presentacion de carpeta fisica:
Una vez se cuente con la aprobacién del punto 2, se deberd realizar lo
siguiente:

La direccién a la cual se deberan enviar es:

02 dias habiles desde la presentacidn correcta de la carpeta
fisica.

* Entrega fisica de los documentos que fueron presentados en el punto 2. No requiere pago Servicios Jefatura de Servicios Financieros
- R ’ ui ) y u vicios Fi i . . -
* Trujillo: Mz. A Sub lote 01 - 2 Urbanizacién Tecsup - Victor Larco Herrera. q pag financieros Los resultados llegaran al correo electrénico del solicitante,
Los siguientes documentos deberdn enviarse legalizados. * Lima: Avenida Cascanueces 2221 - Sta. Anita. pudiendo revisar el mismo en su ficha de matricula (cuando la
* Contrato de mutuo acuerdo con prestacion de fianza matricula se encuentre activa).
* Contrato de integracion de titulo
Ver diagrama de flujo en Anexo Il : otorgamiento de crédito educativo
1.1 Pago de matricula y primera cuota: Si eres ingresante
Luego de la confirmacion de su ingreso, se debe cumplir los siguientes
puntos:
Los pagos a realizar son:
- Haber entregado la totalidad de los documentos solicitados durante el
proceso de admisién (Sin excepcion alguna). 1. Pago de matricula:
- Certificado médico de salud* * Programas académicos de 3 afios es de
- Pago de derecho de matricula $/300. Hasta 02 dias habiles desde la presentacion de los
- Pago de la primera cuota del periodo académico . . N o * Programas académicos de 2 afios es de documentos y el pago.
. . . . Los documentos se presentaran de forma virtual al asesor comercial que te acompafié . . .
- Cumplir con requisitos especiales de acuerdo al programa de estudios. durante tu proceso de admisién $/300. Comercial Coordinacién Comercial
- No tener un procedimiento disciplinario en curso o sancién disciplinaria P : Los precios estan sujetos a cambios por Servicios Educativos enviara un correo indicando los pasos
vigente que implique su suspension temporal. promociones. para la revision de cursos y confirmacion de matricula (Paso 2)
- No debe presentar deudas vencidas con Tecsup
2. Pago de la primera cuota:
* Para aquellos programas académicos que aplique Dependerd del monto asignado para
* Nota Los pagos de pensiones posteriores se realizaran de acuerdo al cada Programa académico y sede.
siguiente tarifario:
https://www.tecsup.edu.pe/sites/default/files/TARIFARIO%20TECSUP%2020
22_0.pdf
1.2 pago de matricula y primera cuota si ya eres un estudiante o solicitas .
'p. 8 L, . yp ¥: 1. Pago de matricula:
Ratificacion de Matricula: N P o
B Programa académico de 3 afios es de
- Pago de derecho de matricula $/300
- Pago de la primera cuota del periodo académico . . ) * ) L o
N No aplica envio de documentacién alguna. Programa académico de 2 afios es de
- No tener deudas vencidas con Tecsup $/300
- No tener un procedimiento disciplinario o sancién vigente que implique . . . . Servicios Coordinacién de Servicios Realizado el pago el estudiante debera revisar sus cursos y
L, De presentarse alguna consulta al respecto, puede contactarse a: Los precios estdn sujetos a cambios por N R N .
suspension. . . . Educativos Educativos validar su matricula (paso 2)
N . _ . Lima: kramirez@tecsup.edu.pe promociones.
- Cumplir con las condiciones académicas presentes en el Articulo 24 del "
Reglamento institucional Trujillo: mangulo@tecsup.edu.pe
PE-003 Prnce?n de € : Pago de la primera cuota dependerd del
Matricula . . N L monto asignado para cada programa
Nota Los pagos de pensiones posteriores se realizaran de acuerdo al L
Lo e . académico y sede.
siguiente tarifario: https://www.tecsup.edu.pe/portal-de-transparencia
2.1 Requisitos para validacién de cursos y horarios: La validacién se realizard en tiempo real
- Haber concluido paso 1.1 o 1.2 del Proceso de Matricula P !
- Contar con laptop o PC de escritorio con las siguientes caracteristicas: La validacion de los cursos y horarios se realizara a través del siguiente enlace: . . N . . .
. i . . N No requiere pago - - Si el estudiante o ingresante esta de acuerdo con sus horarios
Sistema operativo Windows 7 o mas reciente htt app.tecsup.edu.pe/matricula, N N i
* " y cursos pasar al paso 3, de lo contrario si requiere un cambio
Navegador Google Chrome actualizado .
. o -~ PR pasar al paso 2.2 del Proceso de Matricula.
Conexion a internet doméstica de 2 Mbps o mas rapida
2.2 Requisitos para cambio de horarios o cursos: PRSP .
q P . N . - Hasta 04 dias habiles del envio del correo.
La solicitud de cambio se realizara a los siguientes correos:
- Haber concluido paso 1.1 o 1.2 del Proceso PE-003 . Servicios Coordinacién de Servicios i B . o .
- o . N o . . No requiere pago B N Servicios Educativos respondera el correo indicando el cambio
- Emitir un correo solicitando el cambio de horarios o cursos, indicando en el |Lima: kramirez@tecsup.edu.pe Educativos Educativos

mismo los datos personales de solicitante, asi como el programa académico
y el ciclo al que pertenece.

Trujillo: mangulo@tecsup.edu.pe

realizado en la web de matricula y solicitando su registro (Ir a
paso 3)

3 Requisitos durante la confirmacién de Matricula para ingresantes y
estudiantes a partir del 2 ciclo:

- Haber concluido paso 1.1 o 1.2 del Proceso PE-003

- Contar con laptop o PC de escritorio con las siguientes caracteristicas:
* Sistema operativo Windows 7 o mas reciente
* Navegador Google Chrome actualizado
* Conexion a internet doméstica de 2 Mbps o més rapida

El registro se realizard a través del siguiente enlace:
https://app.tecsup.edu.pe/matricula/

No requiere pago

Ta confirmacion es inmediata, apareciendo el mensaje en la
web de matricula.

Para los estudiantes de 1er ciclo, les llegara luego de 2 dias
habiles a su correo personal, las credenciales y accesos al
correo institucional.

* Nota Los pagos de pensiones posteriores se realizaran de
acuerdo al siguiente tarifario:
https://www.tecsup.edu.pe/sites/default/files/TARIFARIO%20
TECSIIPY202022 0 ndf

Ver diagrama de flujo en Anexo Il : Proceso de Matricula
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1.1 Requisitos si eres Ingresante (Reserva):

- Enviar una solicitud al canal indicado, dentro de los 7 dias habiles
posteriores a su admision, indicando nombre completo, DNI, motivo de
reserva y periodos académicos que abarcaria la misma (*)

1. Pago de matricula:
* Programa académico de 3 afios es de

07 dias habiles desde la presentacién de la solicitud.

La respuesta llegarad al correo electrénico del solicitante.

- Haber sido admitido por Tecsup en cualquiera de sus modalidades. El registro se realizara a través del siguiente enlace: Servicios Coordinacidén de Servicios " .
" . S $/300. N R Nota: "Los ingresantes que no cumplan con el proceso de
- Realizar el pago de la reserva de matricula (**) https://forms.gle/3iKP3yRerwsWwcMH7 * L N Educativos Educativos 3 o 3
. Programa académico de 2 afios es de matricula y no hayan solicitado la reserva de la misma dentro
- No debe presentar deudas vencidas con Tecsup. . .
¥ B . L . S/300. de los plazos establecidos para tal efecto, perderan
(*) El periodo maximo para la solicitud de la reserva es de 4 periodos e o .
L automdticamente la vacante obtenida" (Articulo 12 del
académicos. Reglamento Institucional)
Proceso de Reserval(**) La reserva de Matricula y la matricula son lo mismo. 8
PE-004 y Licencia de
matricula
1.2 isitos si eres di (Li ia):
- Enviar una solicitud al canal correspondiente entre el periodo académico
concluido y el inicio de matricula del siguiente periodo, indicando nombre . . . . - 07 dias habiles desde la presentacién de la solicitud.
. ) ) i L B El estudiante / ingresante debe comunicarse a través del siguiente enlace: . N .
completo, DNI, motivo de licencia y periodos académicos que abarcaria la No requiere pago Servicios Coordinacién de Servicios
misma (*) - . q pag Educativos Educativos
B Intranet Académica: https://campus-cloud.tecsup.edu.pe/auth/login . L .
- Encontrarse al dia en el pago de sus cuotas. La respuesta llegard al correo electrénico del solicitante.
(*) El periodo maximo para la solicitud de la licencia es de 4 periodos
académicos o 5 afios en casos de discapacidad.
Ver diagrama de flujo en Anexo IV : Proceso de reserva y licencia de matricula
7 dias habiles desde la presentacion de la solicitud.
La respuesta llegard al correo electrdnico del solicitante.
1. Requisitos: El estudiante / ingresante debe comunicarse a través del siguiente enlace: - N, - " : " " :
Proceso de Retiro 9 L . P /ing 8! . Servicios Coordinacion de Servicios Nota: "En caso el estudiante no formalice su retiro del periodo
i - Elevar solicitud por correo a Director académico de Sede hasta la semana No requiere pago . . - . . .
PE-005 del periodo . . - . Educativos Educativos académico, se le considerara como abandono, debiendo
. 10 del periodo académico. Intranet Académica: https://campus-cloud.tecsup.edu.pe/auth/login . . .
académico asumir los pagos confirmados en su proceso de matricula, y
las notas obtenidas forman parte del récord académico y del
promedio final o general del estudiante" Articulo 27 del
Reglamento Institucional.
Ver diagrama de flujo en Anexo V : Proceso de Retiro del periodo académico
1. Requisitos para generar la s tud:
- Enviar solicitud de reincorporacion (*)
- Cancelar derecho de Reincorporacién y adjuntar voucher a la solicitud. 15 dias hébiles desde la solicitud enviada. Llegando la
Proceso de - No estar incurso en ninguna causal de pérdida de la condicién de El estudiante / ingresante debe comunicarse a través del siguiente enlace: . I - s - respuesta al correo del solicitante.
Reincorporacién |estudiante El derecho de reincorporacién tiene un Servicios Coordinacién de Servicios
PE-006 B P . - . valor de S/ 150.00soles Educativos Educativos " . . N
(Reingreso) del Intranet Académica: https://campus-cloud.tecsup.edu.pe/auth/login Luego de la aprobacion, el solicitante debera continuar con el
estudiante (*)La solicitud se realizara antes del inicio del ciclo académico (Primer proceso de matricula, descrito en el proceso PE-003.
periodo lectivo - primeros 15 dias de enero y Segundo periodo lectivo -
primeros 15 dias de julio)
Ver diagrama de flujo en Anexo VI : Proceso de Reincorporacion del estudiante
1. Requisitos:
- Elevar solicitud por correo a Director académico de Sede a través del correo|El estudiante / ingresante debe comunicarse a través del siguiente enlace: . o . 7 dias habiles desde la presentacién de la solicitud.
. N o ) . Servicios Coordinacion de Servicios
PE-007 Proceso de Retiro |de la Coordinadora de Servicios educativos. No requiere pago Educativos Educativos
de la Institucion |Si el estudiante contara con alguna deuda en la institucidn, estas serdn Intranet Académica: https://campus-cloud.tecsup.edu.pe/auth/login La respuesta llegard al correo electrénico del solicitante.
conversadas con el equipo de cobranza
Ver diagrama de flujo en Anexo VIl :Proceso de Retiro de la Institucion
1. Traslado Interno - Requisitos:
- Haber culminado el 1er Ciclo académico del Programa de estudios en el que . B . .
. La respuesta llegard hasta 2 dias antes del inicio de matricula.
se encuentra matriculado.
- Enviar la solicitud de Traslado en los plazos previstos por Servicios . L "
N N . . . . N . - Se envia un correo dando respuesta a su solicitud (*). De ser
Educativos a la Direccion Académica. El estudiante / ingresante debe comunicarse a través del siguiente enlace: . o, . L L, L,
B L . L . Servicios Coordinacion de Servicios aprobada la solicitud, recibird también la tabla de
- No estar incurso en ningun caso de pérdida de condicién de estudiante. Pago es de $/150.00 para las 3 sedes . . R
Educativos Educativos convalidacion.

- No tener un procedimiento disciplinario en curso o sancién disciplinaria
vigente que implique la suspensién del estudiante.

- Cumplir con los requisitos especiales de admision del Programa de Estudios
al que desee trasladarse.

- Aprobar una entrevista personal con el area de psicopedagogia.

Intranet Académica: https://campus-cloud.tecsup.edu.pe/auth/login

* La evaluacion de las solicitudes de traslado dependerd de las
vacantes asignadas.
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2. Traslado Externo - Requisitos:

- Acreditar haber aprobado por lo menos dieciocho (18) créditos si proviene
de una Universidad o haber aprobado, como minimo, todas las Unidades
Didacticas de un ciclo académico si proviene de un Instituto o Escuela de
Educacién Superior acreditado en el Certificado de estudios de la Institucién

La solicitud se registrara a través del siguiente formulario, seleccionando la modalidad
"Traslado Externo". Es el mismo del enlace de la ficha de inscripcién:

El pago es de:

Hasta 15 dias de realizada la solicitud.

Se envia un correo dando respuesta a su solicitud (*). De ser

Proceso de = ; N X Servicios Coordinacién de Servicios aprobada la solicitud, recibir también la tabla de
PE-008 Traslado y de Educacion Superior de procedencia. Lima: https://forms.gle/sdBNWg6fNbaghsdv7 . ) ) o,
N . e ", Lima: $/250.00 soles Educativos Educativos convalidacion.
convalidacién |- Acreditar no haber sido separado por sancion disciplinaria impuesta por la [Trujillo: https://forms.gle/cvgTUKBLuyVk7BZU9 Trujillo: 5/ 150.00 soles
Institucién de procedencia. : : N . - .
N L . L La evaluacion de las solicitudes de traslado dependerd de las
- Cumplir con los requisitos generales y especiales de admisidn del Programa .
X vacantes asignadas.
de Estudios al que desee trasladarse.
- Aprobar una entrevista personal con el Jefe o Coordinador del programa de
estudios al que desea trasladarse.
3. Solicitud de convalidacion para Obtener el bachiller técnico:
La respuesta llegard hasta 2 dias antes del inicio de matricula.
Dirigido a aquellos alumnos que culminaron su 6to ciclo hasta el 2020-2 P 8
- No haber presentado la solicitud de titulo de Profesional Técnico a nombre . L «
. . N . - Se envia un correo dando respuesta a su solicitud (*). De ser
de la Nacion. El estudiante o egresado debe comunicarse a través del siguiente enlace: - A - . g L
) . - . . Servicios Coordinacién de Servicios aprobada la solicitud, recibird también la tabla de
- Acreditar el conocimiento de un idioma extranjero en el nivel B1 (De Pago es de $/150.00 para las 3 sedes N N S,
. . L . Educativos [educativos convalidacién.
acuerdo a los pardmetros del Marco Comun Europeo) Intranet Académica: https://campus-cloud.tecsup.edu.pe/auth/login
- Presentar una solicitud al Director Académico de cada sede o filial, L, - .
. . P * La evaluacion de las solicitudes de traslado dependerd de las
solicitando obtener el Bachiller Técnico y entregarla al Departamento de .
L N vacantes asignadas.
Servicios Educativos.
- Efectuar el pago de los derechos académicos correspondientes.
Ver diagrama de flujo en Anexo VIII : Proceso de Traslado y convalidacion
1. Requisitos para la solicitud:
Aplica para el estudiante que tenga pendiente como maximo dos (2)
Unidades Didacticas para culminar el Programa de Estudios, hasta por el
plazo de tres (3) afios desde el tltimo Periodo Académico cursado.
* . — . . . . . B - El pago es de:
Proceso de No estar incurso en ningun caso de pérdida de condicién de estudiante. El estudiante debe comunicarse a través del siguiente enlace: o B . o - .
. * . o S Servicios . L 07 dias habiles desde la presentacion de la solicitud, enviando
Solicitud para No tener un procedimiento disciplinario en curso o sancion disciplinaria . N Secretaria Académica .
PE-009 . " . L . . - . Lima: $/300.00 soles Educativos la respuesta al correo del solicitante.
rendir Evaluacion |vigente que implique la suspension del estudiante. Intranet Académica: https://campus-cloud.tecsup.edu.pe/auth/login Trujillo: S/ 200.00 soles
extraordinaria |* Pago del costo por rendir la evaluacion. Wlo: ;
Nota: Las evaluaciones ordinarias se realizaran durante el proceso normal
de ensefianza de acuerdo a lo establecido en el Reglamento Institucional,
segun el articulo 40: Proceso de Evaluacion.
Ver diagrama de flujo en Anexo IX : Proceso de Solicitud para rendir Evaluacion extraordinaria
1. Requisitos para la solicitud:
- Haber efectuado el pago por derecho de certificado. Pago de derecho: 30 dias calendario desde la presentacion de la solicitud,
- Cumplir los requisitos formales establecidos por Servicios Educativos. * Certificado modular - 5/100.00 (*) enviando el mismo al correo del solicitante.
- No tener deudas vencidas y/o exigibles con TECSUP. . . . , L * Certificado de estudios (por ciclo de
El estudiante / ingresante debe comunicarse a través del siguiente enlace: ) . o . -
Proceso de estudios) - $/52.50 (*) Servicios B L El documento puede llegar al domicilio del solicitante o ser
Oce N Secretaria Académica . : - PR
PE-010 de Intranet Académica: httos://campus-cloud.tecsup.edu.pe/auth/login Educativos recogido de forma presencial en las siguientes direcciones.
e " = . : ps:// pus- ua. X -pe/ 4l - e N . . s .
Certificados - Certificado de Estudios: Foto formal tamafio carné en fondo blanco (*) Si el solicitante requiere que el * Trujillo: Mz. A Sub lote 1 Urbanizacién Tecsup Victor Larco
- Certificado Modular: Aprobar las unidades didacticas del médulo, documento sea enviado a su domicilio se| Herrera.
Certificado o Constancia de haber cumplido con las Experiencias Formativas adicionard los gastos de envio. * Lima: Avenida Cascanueces 2221 - Sta. Anita.
en Situaciones Reales de Trabajo EFSRT.
Ver diagrama de flujo en Anexo X: Proceso de Solicitud de Certificados
El documento se entregara 10 dias hébiles posteriores a la
solicitud.
1. Requisitos para la solicitud: . . . . L * Los gastos de envio del certificado a
. . El estudiante / ingresante debe comunicarse a través del siguiente enlace: ! . ) o o -
Proceso de - Presentar, el certificado que desea rectificar. corregir seran asumidos por el Servicios Secretarfa Académica El documento puede llegar al domicilio del solicitante o ser
PE-011 rectificacion de e responsable del error (Solicitante o Educativos recogido de forma presencial en las siguientes direcciones.
e . - . Intranet Académica: https://campus-cloud.tecsup.edu.pe/auth/login * o R .
Certificados Si el error es de Tecsup, este cubrird los gastos de envio. Tecsup) Trujillo: Mz. A Sub lote 1 Urbanizacién Tecsup Victor Larco

Herrera.
* Lima: Avenida Cascanueces 2221 - Sta. Anita.
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Ver diagrama de flujo en Anexo XI: Proceso de rectificacién de Certificados

1. Requisitos para la solicitud:

- Haber efectuado el pago por derecho de constancia correspondiente a las
cuentas de Tecsup por sede segun correspondan.

- Cumplir con los requisitos formales establecidos por el dpto. de Servicios
Educativos.

- No tener deudas vencidas y/o exigibles con TECSUP por el servicio
académico brindado sobre el periodo por el cual se solicita la constancia.

El estudiante / ingresante debe comunicarse a través del siguiente enlace:

Pago de derecho:

* C. de ingreso - S/31.50

* C. de estudios - S/ 31.50

* C. de notas con horas y créditos -

07 dias habiles desde la presentacion de la solicitud, enviando
el mismo al correo del solicitante.

Servicios
Prt?c.eso de $/100.00 ) Secretaria Académica
PE-012 Solicitud de .. : - . st N Educativos P iepin .
) Estos requerimientos aplican para las siguientes constancias: Intranet Académica: https://campus-cloud.tecsup.edu.pe/auth/login C. de buena conducta - S/31.50 El documento serd enviado al correo institucional, o sera
Constancias * : . x . " . : e
Constancia de ingreso C. de orden de mérito y promedio recogido de forma presencial por el solicitante
* Constancia de estudios ponderado acumulado - $/31.50
* Constancia de notas con horas y créditos * C. de egreso - 5/31.50
* Constancia de buena conducta
* Constancia de Orden de mérito y Promedio ponderado acumulado
* Constancia de Egreso (revisar el RI).
Ver diagrama de flujo en Anexo XlI: Proceso de Solicitud de Constancias
El documento se entregarad cémo maximo, 5 dias hébiles
posteriores a la solicitud.
e - . . . . - * Los gastos de envio del certificado a
1. Requisitos para la solicitud: El estudiante / ingresante debe comunicarse a través del siguiente enlace: g A ) . e -
Proceso de - : o corregir seran asumidos por el Servicios " St El documento puede llegar al domicilio del solicitante o ser
e - Presentar, en fisico, la constancia que desea rectificar una vez se cuente . . Secretaria Académica ) . . N
PE-013 rectificacién de . . . - P . responsable del error (Solicitante o Educativos recogido de forma presencial en las siguientes direcciones.
con el actualizado. (S6lo para los casos que se requiere en fisico). Intranet Académica: https://campus-cloud.tecsup.edu.pe/auth/login - L N
Constancias Tecsup) * Trujillo: Mz. A Sub lote 1 Urbanizacién Tecsup Victor Larco
Herrera.
* Lima: Avenida Cascanueces 2221 - Sta. Anita.
Ver diagrama de flujo en Anexo XllII: Proceso de rectificacion de Constancias
Hasta 7 meses desde la presentacion de la solicitud (*).
1. Requisitos para la emisién del bachiller técnico: p i - .
. - . El titulo puede llegar al domicilio del solicitante o ser recogido
- Presentar solicitud de tramite de bachiler. de forma presencial en las siguientes direcciones.
- Tener la condicién de egresado de un Programa de Estudios del Nivel Pago es de S/ 300.00(*) " P € . M
. P . . . . - * Trujillo: Mz. A Sub lote 1 Urbanizacién Tecsup Victor Larco
.., |Profesional Técnico. El estudiante / ingresante debe comunicarse a través del siguiente enlace: o
Proceso de Emision " - -~ . I ) . . Servicios - . Herrera.
. - Acreditar el conocimiento de un idioma extranjero, de preferencia el inglés (*) Si el solicitante requiere que el . Servicios Educativos . . .
PE-014 de bachiller . i . X - Educativos * Lima: Avenida Cascanueces 2221 - Sta. Anita.
. en el nivel B1. Intranet Académica: https://campus-cloud.tecsup.edu.pe/auth/login documento sea enviado a su domicilio se
técnico . ‘o ) .
- Copia del anverso y reverso del DNI (01). adicionara los gastos de envio. . .
N o (*) El tiempo de entrega dependera de la respuesta del
- Fotografias tamafio pasaporte (2) con terno y fondo blanco. MINEDU
- Realizar pago por tramite de bachiller. . i - - . .
(*)Siendo un tramite administrativo no aplica el uso de la
herramienta turnitin.
Ver diagrama de flujo en Anexo XIV : Proceso de Emisidn de bachiller técnico
Hasta 7 meses desde la presentacion de la solicitud (*).
El titulo puede llegar al domicilio del solicitante o ser recogido
- _ . — de forma presencial en las siguientes direcciones.
1. Requisitos para la emisién del bachiller técnico: Pago es de S/ 300.00(*) . . P 8 . .
. . . . . . . L Trujillo: Mz. A Sub lote 1 Urbanizacién Tecsup Victor Larco
Proceso de - Presentar solicitud de duplicado de bachiller. El estudiante / ingresante debe comunicarse a través del siguiente enlace: Servicios Herrera
Solicitud de - Copia del anverso y reverso del DNI (01). (*) Si el solicitante requiere que el B Servicios Educativos .l | . "
PE-015 . N o P . . Educativos Lima: Avenida Cascanueces 2221 - Sta. Anita.
duplicado de - Fotografias tamafio pasaporte (2) con terno y fondo blanco. Intranet Académica: https://campus-cloud.tecsup.edu.pe/auth/login documento sea enviado a su domicilio se

bachiller técnico

- Realizar pago por duplicado de bachiller.

adicionard los gastos de envio.

(*) El tiempo de entrega dependera de la respuesta del
MINEDU.

(*)Siendo un tramite administrativo no aplica el uso de la
herramienta turnitin.

Ver diagrama de flujo en Anexo XV: Proceso de Solicitud de duplicado de bachiller técnico
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1. Titulacién por proyecto Integrador (Requisitos):
- No contar con deuda en Tecsup.
- Haber culminado satisfactoriamente los seis ciclos académicos

El estudiante o egresado debe comunicarse a través del siguiente enlace:

A todo trabajo presentado se constata la originalidad
haciendo uso de la herramienta Turnitin.

- Haber aprobado la presentacion final de su proyecto de integracion . Servicios . . La respuesta de la aprobacién de la sustentacion se realizara 3
. L N - No requiere pago N Servicios Educativos . o . .
(sustentacidn), el cual se realizé durante el 5to y 6to ciclo académico. L . Educativos dias habiles posteriores a la sustentacion.
. . . . Intranet Académica: https://campus-cloud.tecsup.edu.pe/auth/login
- Respetar el cronograma establecido y brindado por el drea de Servicios
Educativos Con esta aprobacion el egresado podra realizar el tramite para
- Realizar la sustentacion del proyecto ante un jurado calificador. la emision de su titulo.
A todo trabajo presentado se constata la originalidad
N L, - haciendo uso de la herramienta Turnitin.
2. Titulacién por proyecto (Requisitos):
- No contar con deuda en Tecsu El estudiante o egresado debe comunicarse a través del siguiente enlace: . - ” . .
) 5 ) P . . € 8! Pago es de S/ 1000.00 soles para Lima. Servicios . . La respuesta de la aprobacién de la sustentacion se realizara 3
- Haber culminado satisfactoriamente los seis ciclos académicos " N Servicios Educativos e . i
L _ L. . S/ 650 para Trujillo Educativos dias habiles posteriores a la sustentacion.
- Contar con 6 meses de experiencia profesional Intranet Académica: https://campus-cloud.tecsup.edu.pe/auth/login
Proceso de - Haber aprobado la presentacién final de su proyecto (sustentacién) " P~ L
Obtencién de Con esta aprobacion el egresado podrd realizar el tramite para
titulo profesional a la emision de su titulo.
través de
modalidades
pertenecientes a N L. .
Trabajo de El programa tiene una duracién de 10 semanas. Posterior a
PE-016 aplicacién ello se programa una fecha para la sustentacion del proyecto
profesional 3. Programa de titulacién por proyecto de aplicacién (Requisitos): elaborado.
. - Llenar ficha de inscripcion A todo trabajo presentado se constata la originalidad
- Realizar el pago del programa El estudiante o egresado debe comunicarse a través del siguiente enlace: Centro de . haciendo uso de la herramienta Turnitin.
egresados de P g prog . € 8! Pago es de S/ 1500.00 soles para todas Coordinador del Centro de
- Contar con diploma o constancia de egresado desarrollo .
programas ) o o . . las sedes. . desarrollo profesional " . . .
académicosde 3 | Firmar documento de Términos y condiciones Intranet Académica: https://campus-cloud.tecsup.edu.pe/auth/login profesional Los resultados de la sustentacion son inmediatos, siendo
afios) - No presentar deudas con Tecsup entregados por el jurado evaluador luego de la sustentacion.
- Tener hasta 2 afios de egreso
Una vez se cuente con la aprobacion, el egresado se encuentra
apto para tramitar su titulo.
El programa tiene una duracion de 11 semanas. Posterior a
4. Programa de titulacién profesional (Requisitos): ello se programa una fecha para la sustentacion del proyecto
- Llenar ficha de inscripcion elaborado.
- Realizar el pago del programa - N - A todo trabajo presentado se constata la originalidad
h . La solicitud y sustentos se presentara a los siguientes correos: 8 . .
- Contar con diploma o constancia de egresado Centro de . haciendo uso de la herramienta Turnitin.
- X Pago es de S/ 3500.00 soles para todas Coordinador del Centro de
- Entregar resumen de experiencia profesional . desarrollo .
) s ) Lima: cfernandez@tecsup.edu.pe las sedes. . desarrollo profesional L, N N .
- Firmar documento de Términos y condiciones L profesional Los resultados de la sustentacion son inmediatos, siendo
Trujillo: jcamacho@tecsup.edu.pe N »
- No presentar deudas con Tecsup entregados por el jurado evaluador luego de la sustentacion.
- Tener mas de 2 afios de egreso.
- Contar con mas de 2 afios de experiencia profesional. Una vez se cuente con la aprobacién, el egresado se encuentra
apto para tramitar su titulo.
Ver diagrama de flujo en Anexo XVI: Proceso de Obtencion de titulo profesional a través de modalidades pertenecientes a Trabajo de aplicacién profesional (Dirigido a egresados de programas académicos de 3 afios)
1. Requisitos:
- Presentar solicitud al drea de Servicios educativos
- No contar con deuda en Tecsup.
- Haber culminado satisfactoriamente los seis ciclos académicos
- Respetar el cronograma establecido y brindado por el érea de Servicios . .
Proceso para Educztivos 8 v P Respuesta de solicitud 10 dias. - Correo (*).
obtencién de titulo o
N - Presentarse en la fecha programada al lugar donde rendird el examen. . - P
profesional a Espera para rendir examen de parte tedrica y préctica
través de examen N . . " El estudiante o egresado debe comunicarse a través del siguiente enlace: Pago es de: . (Variable)
L. * Para el examen se le asignara un jurado calificador, conformado por un . Servicios . .
PE-017 de suficiencia minimo de 2 personas y un maximo de 4 Lima: S/ 1000.00 soles Educativos Servicios Educativos
a (Dirigido a . P o y ) . B Intranet Académica: https://campus-cloud.tecsup.edu.pe/auth/login Trujillo: S/ 650.00 soles Resultados: 1 dia habil - Persona.
* Tendra una calificacion escrita con un peso evaluativo de 30% y una
egresados de e . B -
calificacion demostrativa con un peso de 70%, el cual sera realizado en el " " . .
Programas . o (*)Al no realizarse una entrega de trabajo no aplica el uso de
Lo campus de TECSUP en la fecha programada por el drea de Servicios N .
académicos de 3 . la herramienta turnitin.
. Educativos.
afios)

* El examen de suficiencia profesional debe presentar situaciones del
quehacer profesional del Programa de Estudios.

* El egresado tiene hasta tres (03) oportunidades para rendir este examen, si

no aprueba, deberd optar por otra modalidad.

Ver diagrama de flujo en Anexo XVII: Proceso para obtencién de titulo profesional a través de examen de suficiencia (Dirigido a egresados de Programas académicos de 3 afios)
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1. Requisitos para obtener el titulo Técnico (2 afios):
- Tener la condicién de egresado del programa de estudios que corresponda.

El estudiante o egresado debe comunicarse a través del siguiente enlace:

Pago es de:
Lima: S/ 400.00 soles
Trujillo: S/ 250.00 soles

Hasta 7 meses desde la presentacion de la solicitud (*).

El titulo puede llegar al domicilio del solicitante o ser recogido
de forma presencial en las siguientes direcciones.
* Trujillo: Mz. A Sub lote 1 Urbanizacion Tecsup Victor Larco

- Presentar solicitud de tramite de titulo. Servicios - . Herrera.
. . Servicios Educativos . . :
- Copia del anverso y reverso del DNI (01). . . - . Educativos * Lima: Avenida Cascanueces 2221 - Sta. Anita.
N . Intranet Académica: https://campus-cloud.tecsup.edu.pe/auth/login Nota: Si el solicitante requiere que el
- Fotografias tamafio pasaporte (3) con terno y fondo blanco. . o
N P B documento sea enviado a su domicilio se N .
- Realizar pago por tramite de titulo. L . B (*) El tiempo de entrega dependerd de la respuesta del
adicionard los gastos de envio.
MINEDU.
(*)Siendo un tramite administrativo no aplica el uso de la
herramienta turnitin.
Proceso de Tramite
PE-018 para el 6n de
titulo Hasta 7 meses desde la presentacion de la solicitud (*).
2. Requisitos para obtener el titulo Profesional Técnico (3 afios):
- Tener la condicién de egresado del programa de estudios que corresponda. Pago es de: El titulo puede llegar al domicilio del solicitante o ser recogido
- Contar con grado de Bachiller técnico (para los que egresaron a partir del . & ' de forma presencial en las siguientes direcciones.
Lima: S/ 400.00 soles " [ .
2021-1) . N . - L * Trujillo: Mz. A Sub lote 1 Urbanizacién Tecsup Victor Larco
. o . El estudiante o egresado debe comunicarse a través del siguiente enlace: Trujillo: S/ 250.00 soles -
- Haber aprobado el trabajo de aplicacién profesional o del examen de Servicios Servicios Educativos Herrera.
suficiencia profesional. L . . - . Educativos * Lima: Avenida Cascanueces 2221 - Sta. Anita.
. o B Intranet Académica: https://campus-cloud.tecsup.edu.pe/auth/login Nota: Si el solicitante requiere que el
- Presentar solicitud de tramite de titulo. . i
R documento sea enviado a su domicilio se| . .
- Copia del anverso y reverso del DNI (01). L . . (*) El tiempo de entrega dependera de la respuesta del
N ~ adicionara los gastos de envio.
- Fotografias tamafio pasaporte (3) con terno y fondo blanco. MINEDU.
- Realizar pago tramite de titulo. (*)Siendo un trdmite administrativo no aplica el uso de la
herramienta turnitin.
Ver diagrama de flujo en Anexo XVIII: Proceso de Tramite para emision de titulo
Hasta 7 meses desde la presentacion de la solicitud (*).
. - El titulo puede llegar al domicilio del solicitante o ser recogido
1. Requisitos para la solicitud: Pago es de: N Lo o
L . . " . de forma presencial en las siguientes direcciones.
- Presentar solicitud de trdmite de duplicado de titulo. Lima: S/ 400.00 soles . . . .
Proceso de . . . . - . Trujillo: Mz. A Sub lote 1 Urbanizacion Tecsup Victor Larco
o - Copia del anverso y reverso del DNI (01). El estudiante o egresado debe comunicarse a través del siguiente enlace: Trujillo: S/ 250.00 soles - . .
Solicitud de ) " Servicios Asistente de Secretaria Herrera.
PE-019 duplicado de Titulo|” Fotografias tamafio pasaporte (2) con terno y fondo blanco. Educativos Académica * Lima: Avenida Cascanueces 2221 - Sta. Anita
- i i h . p P . . - . : - Sta. .
utpl ) it Iu - Realizar pago por derecho de duplicado de titulo. Intranet Académica: https://campus-cloud.tecsup.edu.pe/auth/login Nota: Si el solicitante requiere que el
écnico y titulo . . ) . . .
N y . . |- Copia del registro del titulo otorgado por la DRELM o MINEDU (segun sea el documento sea enviado a su domicilio se . . .
profesional técnico L ) . (*) El tiempo de entrega dependera de la respuesta del
caso) adicionara los gastos de envio.
MINEDU.
(*)Siendo un tramite administrativo no aplica el uso de la
herramienta turnitin.
Ver diagrama de flujo en Anexo XIX: Proceso de Solicitud de duplicado de Titulo
Hasta 7 meses desde la presentacion de la solicitud (*).
El titulo puede llegar al domicilio del solicitante o ser recogido
- . N I de forma presencial en las siguientes direcciones.
1. Requisitos para la emisién del bachiller técnico: . " p 8 L .
. . " . N . - . B B N Trujillo: Mz. A Sub lote 1 Urbanizacién Tecsup Victor Larco
Proceso de - Presentar solicitud de duplicado de bachiller. El estudiante o egresado debe comunicarse a través del siguiente enlace: Los gastos de envio del titulo a corregir Servicios Herrera
rectificacién de |- Copia del anverso y reverso del DNI (01). serdn asumidos por el responsable del . Servicios Educativos .l ) . X
PE-020 . . N ~ e - Educativos Lima: Avenida Cascanueces 2221 - Sta. Anita.
bachiller técnico y |- Fotografias tamafio pasaporte (2) con terno y fondo blanco. Intranet Académica: https://campus-cloud.tecsup.edu.pe/auth/login error (Solicitante o Tecsup)
titulo técnico |- Realizar pago por duplicado de bachiller. . ,
pagop P (*) El tiempo de entrega dependeré de la respuesta del
MINEDU.
(*)Siendo un trdmite administrativo no aplica el uso de la
herramienta turnitin.
Ver diagrama de flujo en Anexo XX: Proceso de Solicitud de rectificacion de bachiller y titulo técnico
Proceso de
N i6n d 1. Requisitos:
aslgna‘clun. €| Haber aprobado todos los cursos de cada médulo formativo . " . .
Experiencias L . 5 . : P i . . . Servicios Analista de Desarrollo El tiempo de espera para obtener una EFSRT dependerd de las
) - Subir hoja de vida actualizado a sistema de pasantias y practicas La documentacién debe ser cargada al Sistema de Desarrollo profesional. No requiere pago N . . . L s
PE-021 formativas en Educativos profesional del estudiante disposiciones de la empresa encargada de la seleccion.

situacion real de
trabajo (EFSRT) en
Empresa

- Completar ficha personal sistema de pasantias y practicas
- Asistir a los talleres de habilidades blandas

Ver diagrama de flujo en Anexo XXI: Proceso de asignacion de EFSRT en Empresa
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Proceso de
asignacion de

1. Requisitos:
- Haber aprobado todos los cursos de cada médulo formativo

El tiempo de espera para la asignacion de EFSRT y drea

Experiencias ) ) ) ) . N .. L, . . . Servicios Analista de Desarrollo . A )
P ) - Subir hoja de vida actualizado a sistema de pasantias y practicas La documentacién debe ser cargada al Sistema de Desarrollo profesional. No requiere pago N . . dependera de la cantidad de estudiantes aptos y
PE-022 formativas en ) A 3 L Educativos profesional del estudiante N - )
N L, - Completar ficha personal sistema de pasantias y practicas disponibilidad de los ambientes dentro de Tecsup.
situacion real de . .
R - Asistir a los talleres de habilidades blandas
trabajo (EFSRT) en
TECSUP
Ver diagrama de flujo en Anexo XXII: Proceso de Inscripcion para solicitud de préacticas pre profesional
1. Requisitos:
Proceso de . P :
o - Aprobar los cursos de cada médulo académico estudiado. - . B - . . ) -
convalidacién de L B L N La solicitud y recibo de pago se presentara a los siguientes correos: Hasta 15 dias calendario desde la presentacién de la solicitud.
- Contar con la aprobacion de las pasantias y practicas ejecutadas, por parte - "
horas de . B - . Servicios Analista de Desarrollo
o de la Oficina de pasantias y practicas. . e No requiere pago . . . L Lo P .
PE-023 Experiencias R . L Lima: jfabian@tecsup.edu.pe Educativos profesional del estudiante La aprobacion le llegara via correo electrénico, viéndose
N - Aprobar el informe de pasantias o practicas. , . . . . P
formativas en . ) . P Trujillo: sdiazo@tecsup.edu.pe reflejado en el sistema de pasantias y practicas
3 L - Entregar informe de proyecto de pasantias o de Funciones de précticas.
situacion real de o . P
R - Presentar certificado de pasantias y practicas.
trabajo (EFSRT)
Ver diagrama de flujo en Anexo XXIII: Proceso de convalidacién de horas de Experiencias formativas en situacion real de trabajo
El monto a pagar es de $/30.00 soles por
- N . . P g 3 / P Hasta 30 dias calendario desde la presentacién de la solicitud.
1. Requisitos para Copia certificada de silabo por curso: . . . - cada curso solicitado
. s El estudiante o egresado debe comunicarse a través del siguiente enlace: -
- Enviar correo de solicitud. Servicios B L. . ) o,
" L . . L . N Secretaria Académica El documento podrd ser enviado al correo de la institucion que
- Realizar pago para adquisicion del silabo - . Nota: Si el solicitante requiere que el Educativos . s
N Intranet Académica: https://campus-cloud.tecsup.edu.pe/auth/login . . lo requiere, al correo del solicitante o entregado de forma
- No tener deudas pendientes documento sea enviado a su domicilio se| . ) |
o . . presencial en las instalaciones de Tecsup.
adicionara los gastos de envio.
Proceso de
PE-024 Solicitud de silabo
certificado
. . " L. N El monto a pagar es: Hasta 30 dias calendario desde la presentacion de la solicitud.
2. Requisitos para Silabo certificado por programa académico (3 y 2 afios): . . . - .
N - El estudiante o egresado debe comunicarse a través del siguiente enlace: S/ 800.00 para Programas académicos o
- Enviar correo de solicitud. = Servicios ’ P . . ST,
N N~ R ” § de 2 afios B Secretaria Académica El documento podrd ser enviado al correo de la institucion que
- Realizar pago para adquisicion de copia certificada de silabo - . - Educativos . .
N Intranet Académica: https://campus-cloud.tecsup.edu.pe/auth/login $/1300.00 para Programas académicos lo requiere, al correo del solicitante o entregado de forma
- No tener deudas pendientes o . . .
de 3 afios presencial en las instalaciones de Tecsup.
Ver diagrama de flujo en Anexo XXIV: Proceso de Solicitud de silabo certificado
. . Hasta 7 dias habiles desde la confirmacién del pago parcial
1. Requisitos para la solicitud: N -
. . N N - . . L realizado por el solicitante.
- Encontrarse dentro del periodo de matricula. La negociacion para el refinanciamiento se tendra directamente con el asesor de Se debe realizar como minimo el pago
Proceso de . = . Cobranza Asesor de Cobranza
PE-025 N o - No tener deuda vencida mayor a un afio cobranza. de una parte de la deuda vencida .
Refinanciamiento ) . . P . Las nuevas fechas de pago podran ser observadas por el
- No tener 3 refinanciamientos de periodos académicos consecutivos . i L,
solicitante desde el Sistema Académico
Ver diagrama de flujo en Anexo XXV: Proceso de Refinanciamiento
1. Requisitos para la solicitud: N " . : .
d L P . . La confirmacién llega 30 dias calendario antes del inicio de
- Los requisitos dependen del tipo de beca que obtendrd el postulante, . . . .
N matricula, a través del correo de la coordinadora de servicios
pudiendo ser: N
educativos.
* Beca por orfandad (segun ley 23585,
* Beca :I mérito (seg ¥ ) Luego de ello, el becado debera firmar el Contratoy el
N . Reglamento Institucional. Una vez realizado este paso el
Becas a ingresantes . . . - PR L .
N El estudiante debe comunicarse a través del siguiente enlace: . L. . . . becado ya podrd iniciar su tramite de matricula
Proceso de * Becas de convenio con empresas No requiere pago, el tramite y Servicios Coordinadora de Servicios
PE-026 Otorgamiento de P ostulacion a la beca. Educativos Educativos - ”
& - Intranet Académica: https://campus-cloud.tecsup.edu.pe/auth/login P * Para el caso de la beca al mérito: Su duracién es de 1
becas Pasos a tener en cuenta, luego de la solicitud:

1. Dependiendo de tipo de beca, el postulante pasa por unas evaluaciones
programadas por Tecsup (Beca a ingresantes y beca de convenio con
empresas)

2. Posterior a ello y una vez aprobadas las evaluaciones (si amerita), Tecsup
emitird una resolucion en la cual sefialara el otorgamiento de la beca y el
porcentaje de la misma al solicitante.

periodo académico.

* Para el caso de beca orfandad: Esta esta cubierta al 100%
durante todo lo que queda de la carrera.

* Para el caso de las Becas convenio empresas e ingresantes,
el porcentaje que se les ofrece, dependerd de los resultados
de las evaluaciones.

Ver diagrama de flujo en Anexo XXVI: Proceso de otorgamiento de becas
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MANUAL DE PROCESOS ACADEMICOS (MPA) - PROGRAMAS DE FORMACION CONTINUA

Requisitos Informacién de la gestion
Codi Nombre del & g
OCIED Proceso . . Pago a realizar Area Autoridad competente , -
Descripcion Canal de recepcion . Tiempo de resolucion
(enS/) resolutoria para resolver
Desde 5 min luego de haber realizado el pago con tarjeta.
1. Requisitos para Cursos o programas pagados al contado: g P g R ) L
o L N Respuesta llegard al correo presente en la ficha de inscripcion.
- Realizar inscripcion en web de Tecsup dependiendo del programa . - . -
. . Dependerad del curso o programa Servicios Asistente de servicios
académico o curso a elegir. https://www.tecsup.edu.pe . ) N ) N . L, . L,
N . L, L N seleccionado. Financieros financieros Dependiendo de la opcién de pago, la confirmacién puede
- Realizar pago en la web de inscripcién o depdsito en banco seleccionado L B L
3 tomar mas tiempo (Hasta 4 dias habiles cuando se traten de
(BCP, Scotiabank, BBVA) ) .
transferencias bancarias).
Pr
PFC-001 N oc?su.‘.‘e
inscripcion
2. Requisitos para Cursos o programas pagados en cuotas:
- Formulario de inscripcion lleno. . . ” .
N P . . L . L N o 08 dias calendario desde la presentacion de la solicitud.
- Copia de DNI por ambas caras. Los documentos se presentaran al asesor comercial por correo electrénico. Dependerd del curso o programa Servicios Asistente de servicios
- Documento de indicaciones y condiciones firmado. Formato de Inscripcién seleccionado. Financieros financieros . . . s
N Respuesta llegara al correo presente en la ficha de inscripcion.
- Voucher de pago de la primera cuota del curso o programa
- Cronograma de pagos firmado.
Ver diagrama de flujo en Anexo XXVII: Proceso de inscripcion
1. Requisitos.
- No tener deuda relacionada al curso o programa
- Culminar satisfactoriamente el curso o programa, habiendo alcanzado o
superado la nota minima segun nuestros tipos de productos:
* Cursos cortos: 11
* Programas Integrales: 11 . - . P
* Programas de Alta Especializacién: 13 El documento podrd ser descargado por el participante desde el Sistema Académico
Proceso de y y B ingresando su usuario y contrasefia, 10 dias posteriores al término del curso o programa. Servicios Asistente de Secretaria .
o * Cursos cortos EOP: Taller o Simuladores 16 / 100% Teoria 14 No hay pago ) - Inmediato
PFC - 002 solicitud de N ) . Educativos Académica
N * Programas Integrales EOP: Mddulos de Taller o Simuladores 16 / Médulos
Constancia . https://forms.gle/c5aPArz4s3YyWu1Vé
Tedricos 14
* Tecsup Virtual: 11
* Programas integrales Virtuales: 11
* CodiGo: 13
* Conversa: 14.5
- Haber llenado la encuesta de satisfaccién del curso o programa.
Ver diagrama de flujo en Anexo XXVIII: Proceso de solicitud de constancia
El documento serd enviado por correo electrdnico en digital
10 dias habiles posteriores a la solicitud.
<l cion . * Los gastos de envio del certificado a . - -
1. Requisitos para la solicitud: La solicitud se enviard al siguiente formulario: g . N . Si lo requiriera en fisico, el documento puede llegar al
Proceso de N . . e corregir serdn asumidos por el Servicios B o L . . N
L, - Enviar un correo electrénico solicitando la rectificacion . . Secretaria Académica domicilio del solicitante o ser recogido de forma presencial en
PFC-003 rectificacion de . N . responsable del error (Solicitante o Educativos L L
Constanci - Adjuntar constancia digital, el cual se va a rectificar. https://forms.gle/c5aPArz4s3YyWulVé6 Tecsup) las siguientes direcciones.
onstancias P * Trujillo: Mz. A Sub lote 1 Urbanizacién Tecsup Victor Larco
Herrera.
* Lima: Avenida Cascanueces 2221 - Sta. Anita.
Ver diagrama de flujo en Anexo XXIX: Proceso de rectificacién de Constancias
. . . L . 04 dias habiles desde la presentacion de la solicitud al correo
1. Requisitos. La solicitud se presentara al siguiente formulario: .
i . N . por el cual se presento.
Proceso de - No tener deuda relacionada al curso o programa Pago es de 5/ 60.00 soles Servicios Asistente de Secretaria
PFC- 004 solicitud de - Culminar satisfactoriamente el curso o programa, habiendo alcanzado o https://forms.gle/c5aPArz4s3YyWulVé6 8 ) Educativos Académica . . P .
i . B . El documento serd enviado al correo institucional, o serd
Certificado superado la nota minima segun nuestros tipos de productos. . . .
recogido de forma presencial por el solicitante
Ver diagrama de flujo en Anexo XXX: Proceso de solicitud de certificado
- . . - . 04 dias habiles desde la presentacion de la solicitud al correo
1. Requisitos. La solicitud se presentara al siguiente formulario: .
Proceso de . . N B por el cual se presenté.
licitud d - No tener deuda relacionada al curso o programa Pago es de 5/ 200.00 soles Servicios Asistente de Secretaria
solicitud de . X N . - . -
PFC - 005 ) - Culminar satisfactoriamente el curso o programa, habiendo alcanzado o https://forms.gle/c5aPArz4s3YyWulV6 8 Educativos Académica . . - .
duplicado de L B . El documento sera enviado al correo institucional, o sera
. superado la nota minima segun nuestros tipos de productos. N . -
certificado recogido de forma presencial por el solicitante
Ver diagrama de flujo en Anexo XXXI: Proceso de duplicado de certificado
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https://www.tecsup.edu.pe/

PFC-006

Proceso de
rectificacion de
Certificados

1. Requisitos para la solicitud:
- Enviar un correo electrénico solicitando la rectificacion
- Adjuntar certificado digital, el cual se va a rectificar.

La solicitud se presentara al siguiente formulario:

https://forms.gle/c5aPArz4s3YyWu1lV6

* Los gastos de envio del certificado a
corregir seran asumidos por el
responsable del error (Solicitante o
Tecsup)

Servicios
Educativos

El documento serd enviado por correo electrdnico en digital
10 dias habiles posteriores a la solicitud.

Silo requiriera en fisico, el documento puede llegar al
domicilio del solicitante o ser recogido de forma presencial en
las siguientes direcciones.

* Trujillo: Mz. A Sub lote 1 Urbanizacion Tecsup Victor Larco
Herrera.

* Lima: Avenida Cascanueces 2221 - Sta. Anita.

Secretaria Académica

Ver diagrama de flujo en Anexo XXXII: Proceso de rectificacion de Certificados

PFC-007

Proceso de
solicitud de retiro

1. Requisitos.

- Llenar la solicitud indicando datos del solicitante, datos del programay
motivo de retiro.

La evaluacion se realizara en funcién al Punto 7, presente en el documento
de Términos y Condiciones firmado al momento de la inscripcion:

1. Si la solicitud se presenta hasta 72 horas antes del inicio del servicio,
Tecsup procederd a reembolsar la totalidad del dinero depositado por el
cliente.

2. En caso el participante solicite su retiro fuera del plazo indicado
anteriormente, se aplicaran las siguientes medidas:

Para Programas Integrales o de Alta especializacion: el cliente deberd
cancelar completamente hasta el médulo en el cual presenta su solicitud de
retiro, mas un 30% del saldo restante. En este caso, si el participante se
beneficié con algun tipo de descuento, este quedard sin efecto.

Para cursos cortos: el cliente deberd pagar el valor total de servicio.

La solicitud se presentara por medio del siguiente link:

https://forms.gle/a7VGnwBfmYjXSDbr5

No requiere pago

Servicios
financieros

Jefatura de Servicios Financieros

07 dias calendario desde la presentacion de la solicitud al
correo por el cual se presentd.

Ver diagrama de flujo en Anexo XXXIlI: Proceso de solicitud de retiro

PFC- 008

Proceso de
solicitud de
Postergacion

1. Requisitos.

- Llenar la solicitud indicando datos del solicitante, datos del programa y
motivo de postergacion.

La evaluacion se realizara en funcién al Punto 7, presente en el documento
de Términos y Condiciones firmado al momento de la inscripcion:

1. El participante debera encontrarse al dia en sus pagos y no tener médulos
en proceso.

2. Esta solicitud no aplica para cursos cortos y puede ser realizada sélo una
sola vez por programa.

3. El participante cuenta con un afio para poder retomar el programa
postergado desde la aceptacion de la solicitud.

La solicitud se presentara por medio del siguiente link:

https://forms.gle/a7VGnwBfmYjXSDbr5

No requiere pago

Comercial

14 dias calendario desde la presentacion de la solicitud al

Coordinador Comercial )
correo por el cual se presentd.

Ver diagrama de flujo en Anexo XXXIV: Proceso de solicitud de postergacion

PFC- 009

Proceso de
solicitud de
Devoluciones

1. Requisitos.

- Llenar la solicitud indicando datos del solicitante, datos del programa,
cuenta a la que se transferird el dinero, motivo y sustentos de la solicitud.
- Encontrarse al dia en sus pagos.

La solicitud se presentara por medio del siguiente link:

https://forms.gle/a7VGnwBfmYjXSDbr5

No requiere pago

Servicios
financieros

Jefatura de Servicios Financieros

14 dias calendario desde la presentacion de la solicitud al
correo por el cual se presentd.

Ver diagrama de flujo en Anexo XXXV: Proceso de solicitud de devoluciones

El presente Manual de procesos académicos (MPA) se encuentra en la intranet institucional, en el portal web de TECSUP y en la plataforma virtual de los estudiantes desde su entrada en vigencia.
En este sentido, se entiende que son de conocimiento oportuno de los estudiantes y de permanente acceso, desde el momento de su comunicacién por cualquier medio electrénico o publicacién en la pagina web o en las instalaciones de TECSUP.
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Anexo | : Proceso de Admision

ANEXOS

Dia 1 - Inscripcién y pago

Dependen de la Inresar s
seduy sa raguisitas.
encusntran sn sl detallados enal No

vl

Dias 2 y 3 - Revisidn

Recibini eorren eon
anlaces de accam
Fochag pard samen y
entravista

Din dal examen y

entrevista -

Fin dul proess

Entrega de resultados

V"
I
I
1
1
1
1
E |
= - ALENAR s : EOREGE N J o
u E FORMULARID REALTAR PAGD 8 H OESEANACION ¥ | JDn.ndarvtz RECIBIR COLAGD
R 3 il fhbenti EM BANCE N | VOLYER & ] ; Ingresé? D ESTUDIANTE
£ | AR 1 |
2 3 j : ; 3 i :
s i ant :
P e I P— i N [ Y Talos | g
par azgsar : ! A par lantas pasan : pase sank:
comenial ! i . o1 una snevista | MATRICULARSE
! ! wcsup !
i i i
s T r T
| i |
| | |
s. | (MFOIRMAR I I
[ 1 1 1
g ; | i
B COMPARTIR | i |
] LA l ! ! Ge wrwiara wl comen
& 1 ! 1 ingrezada en et
T | foimuGrie da Irscripcion
i 1 ooty che 2 cilmi doe bnt
i : saluaciones
1 I
! 1
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Anexo IlI: Proceso de Matricula

Fagar Matricula y primera euot

Revisar cursos y horatios y Solicitar cambios

REC IR
INFCRMADIGN REALIZAR FAGD:
DELIAOMTO A EN BANCO
[

PIGRESAR A
WEB OF
MATRICULA

HEVISAR
CURSOS ¥
HORARICS.

Ingresante / Extudiants

Cutn mlormasion e | BAnES indicacug

la entregara desde Comerinl
n 1al i
i nsesar comerdal | SETITAL L

K

anasia?

Confirmar matricula

INGRESAR A
WEB

oE
MATRICULA

CONFIRMAR

r

PE - D0Z. Proceso de Matricula

HERARILYS.

| beraries o ngrossems

ACTUALIZAR:
HOAARIDS BN
WEE

IMFORIAAR
APROAACICH

FEVISAR.
SOUCTUD

Secretana academica OTA: Las salicitudes

gl Tecaup thurie & clisa.

anra mealusr i

o et saleinid

Anexo IV: Proceso de reserva o licencia de matricula

Resene a trones ce
foemidario y Leercia o
s de Intranes
Azadinvca

REGISTRAR

SCLUCTUD

Inicio

revpueste desiss de 7
dlas hatuiles de recibica la

Tresup debn daruna

roliotud

| Elingresante o

RECIBR | estudiante tendra hasta
APRDBACION "7 ! 4 periodos académicos
Para reincorporarse o
Tecsup

Proces

INFORMAR
RECHAZO DE
SOuauo

Tecsup

RECIBR Y
EVALUAR
Sexicmin

PE - 004. Proceso de Reserva o Licencia de Matricula

iCumple requisios?

INFORMAR

APRDAACION
DE SOUCITUD
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Anexo V: Proceso de retiro del periodo académico

£l enlace da |3 intranet
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o detalle del manual
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respuests despuss do 7
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ot ud

i R

La recepaién ae L8 evaluncion €5

renlizana por renlizacla por
Servicos Dirgecion

PE - 005. Proceso de Retiro de periodo académico

Educativos Acadbmica

fl mensae legara
desde Sorvicios
Cducatvos

RECIBEL En caso of astudiante no
o APROBACION ..., formalice su retiro, so
Sl POR CORREQ | le considerars como
- abandono
Ini L
e brgd
anrfml:) v REALIZAR INFORMAR
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DIRECCION SoLiciTuo DE SCLOTUD

Anexo VI: Proceso de reincorporacién (reingreso) del estudiante
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Anexo VII: Proceso de retiro de la institucion

Llonlace do @ Intranet
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Anexo VIII: Proceso de Traslado interno y externo
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Anexo VIII: Proceso de solicitud de ¢
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SOLCmw
ENYADA

ol s

INFORMAR,

RECHAZO

VERFICAR
GO
REALIZACO.

5c ar0o cumph o5
QA de 0% 0

Pracesa

DELA
SoUaTUR

Anexo IX: Proceso de solicitud para rendir evaluacion extraordinaria

Aoy de by
Mitranet

RIGISTRAR
souaTun

Tecsup teande despots
A7 s habies e
rectida @ soliond

RECIEIR
APROBACOM
FOR CONED
Fandel
Proceso

Uma vez recibide ef

corres padri randir el

examen an 1a facha y
ugar incicado.

Tecsup

| Restzads pov
[ Beranos (deatuas

PE - 009. Proceso de Solicitud para rendir Evaluacién
Extraordinaria

BECImR
sevsd SOLCOUD
INVIADA

S ke Eumpie

i cheseaon

o ranasd

VISR
GO

REALIZADO

SO0k
Eucwnos omiaa
ewe e Bk
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Anexo X: Proceso de solicitud de certificado

Dependiendo del
cemhicaco

Ataveroelo
Intranet Academca

Estudianto

T g mspondn (esp

-

e 30 dis cal e

secibicln b el

8
° .
3 vhualaa
. En ¢l correo so
% REAUZAR PAGO REGISTRAR OB .| el contificad como
s PCR DERECHO LuUOTVD SOLCIADD ‘ -GNU:':«-I:: cusl
< Srocesa
°
5 50 ceba cumpiy lag
= 1equ4nac desarios en
8 wimaus
g Los ostificadas
INFORMAR on diiiralen y o0
£ !‘ AECHAZD v por
R rorreo electrimcn
=]
2
=]
v
= CISCARGAR
g Relzactspor . S INFORVATION
Serdiciens Ecicaieos ::Slc%;)?l( CERTIFICADC
(Cumle requistos?
Anexo XI: Proceso de rectificacion de certificado
A través de la Intranet
Acadermica
> ~
IRATECSUP A
REGISTRAR PRESENTAR RECOGER co':q[gr'mcu
K] SOLICITUD DOCUMENTOS CONSTANCIA
& = Fin del
4
g Inicio Proceso
INFORMAR Y
<+ BRINDAR
3 HORARIO DE
g ATENCION
B
c |* INDICAR LISTA GESTIONAR B
=Y DE RECIBIR REALIZAR FIRMA DE ENTREGAR A
’ DOCUMENTOS DOCUMENTOS RECTIFICACION DIRECTOR SOUCITANTE
e A PRESENTAR GENERAL )
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Anexo XIlI: Proceso de solicitud de constancias

+ A trae o la

a0t Scackmea

Dapancis

corszaniia

! REALZAR PAG
POR CERFCHO

REGISTRAR
SOUCTUD

Tocsup respondy dospuss
e 07 tias hadikcs o
rex@ida lo sohritud

RECwm
CONISTANCIA

SOUCITADO

£n ol conwa se visualiza
.. laconstancs como
archiv adjunto el cual
P
Fn del
Proceso

Tecsup

PE - 012. Proceso de Solicitud de Constancias

NERIFICAR
PAGO

RLALIZADO

Se detie cwnp s
HOQUISITOS SeHENTEE en
W wanual

INFORMAR
RFCHAZD

SOLCTTANTE

Cumple requistos?

Lac congtancar
500 digialas y son
amwacs por
comso soctionco

GENTRAR Y
CONSTANCIA

Anexo XIII: Proceso de rectificacion de constancias

A trayes de ‘a Intranet
“ Academica
-3
g3 :
- 5
i RECIEIR
a REGISTRAR PRESENTAR CONSTANCIA
ICATLD De DOCUMENTOS
3 CAMEIO Fin del
i Inicio Proceso
§ INFORMAR ¥
BRINDAR
HORARIO DE
-g ATENCION
a |'F TNDICAR USTA —
o -3 RECIER. REALZAR GESTIONARLAS, ENTREGAR A RARC
w DOCUMENTOS DOCUMENTOS RECTIFICACKON FRMAS SOLICITANTE i Yl
A PRESENTAR
(Como desea la
constancia?
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Anexo XIV: Proceso de emision de bachiller técnico

S presmntarin e

Sepin requisitos
los campus de

detallados en el

Se debe adjunias
#l voucher a ls

marual carpeta fisica Tecaup, segin 1o
§ sede
|§' PREPARAR FEALZAR PAGO v
CABETATISICA [ PORDERECHO. [ copiiia isica Chapee eca

Inlgio

Teckip respondera
dlesgies e 7 reses
eabendarin de reciida o
salicitud

RECOGER
TITULD DE
BACHILLER

Lot lugares de recajo
serin bos campus de
scuerdo a In seds.

INFORMAR
OBSERVACION
A EGRESADD

Tecsup

. HEALIZAR
TRAMITE

RECHIR ¥
REVISAR
CARPETA HSICA

PE - 014. Proceso de emision de bachiller técnico

250 cuenta on
obseracan?

7 meses
desplEs

INFORMAR &
EGRESADO EL
RECCHTD DEL

Se indicard ks
fecha, hora y lugar
en el cunl s

TT0 recagera

Anexo XV: Proceso de emision de duplicado de bachiller técnico

Seque recuistes | S0 dehe aduntar | Puede ser snuiadn

detalladas an ef &l vpuchir d lo par curier oo ln
marvasl <anpeta fitica sode.
=
ng SOLICITAR PREPARAR REALZAR PAGO
o i PR I Eri e R
A PRESENTAR DE SOLICTUD DE TRAMITE

Inicio

Tecsup respondard
despiids ca T messs
calendario de recibids s
scicitud

Las lugares de recojo
<| seran los compus de
acuerde 4 la seds.

Teesup

INDICAR
DOCUMENTOS

RECIBIR ¥ A
N
e

e
¥ CANALES DE
RECERCION

PE - 015, Proceso de emision de duplicade de bachiller técnico

(5 cuenta cany
absenacian?

INFORMAR A
EGRESADO EL
RECDI DEL
DUPLICADO

Se indicark la
fecha, hora y lugar
e el cusl e
recoger
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Anexo XVI: Proceso de obtencion de titulo profesional por modalidades pertenecientes a trabajo de a. profesional

1 por

Eouciante

A tieves o e
Acadomes

Ko Ameta
rabar pago?

o moddalade

erncumntre

RARCIERR O PassHeraR
TALER ENTRESANLS

Fin dhe or st

ion del titulo p
pertenecientes a Trabajo de A. Profesional

Forowl
cecess
| Corwsrmde
i x Hlewas un talle?
8%} o )
= oy >
s : warmnos o
w
a
3
Anexo XVII: Proceso de obtencion de titulo profesional por examen de suficiencia
Diaiale b2
S s |
solidtud enviada stusciores del que hacer |
I corraa profesiznal |
1 ol :
1
5 REALIZAR PAGO REALIZAR » I
PO DERECHD SOLCTUD DE ‘gsl';:‘"df:"m‘;
DE EXAMEN EXAMEN "
Inigic 3

PE - 017. Proceso de obtencion de titulo profesional por eximen de
suficiencia

Tecsup

RECIBIR ¥
AEVISAR.
CARPETA FISICA

INFORM AR
OASERVACION
AL SOLICITANTE

d5e custita con
abservaciin

B egresado tecki
1 aporiunidadas
para rendit o
meamen

k.
INFORMAR .
gm FECHA, HORA ¥ EVALLAR, 0. INFORMAR
EALIFHEABIA LUGAR CE EXAMEN y APROBACION
EXAMEN v
i5e aprusbs @l
eaman?
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Anexo XVIII: Proceso de tramite de obtencién de titulo

L dhiscumentzg
dagandasin sl la
solicitud s par &

5e dabe ndjurtar
alvoucher als

Bude ser emyiado
g e o ls

Irikzie

ipeth i
2 fituda de 2 0 b afos WIS R s d
'E SOLICTAR, FRERGHAR RELIZAR PAGTH ENTREGAR A
DOCUVMENTOS CARPETA Fl58CA POR DERECHO DOCUAMENTOS CRRRETA FIEICH
A PRESENTAR DE TRAMITE EN FiSicD

F

Tecsup resparders
despues de T meses

Los lugares de reeojo
| seran los campus de

itk acuerdo o ln sade.

Tecap

PE - 018, Proceso de tramita para emision de titulo

INFCRMAR
CESERMACION

RECIBIR. ¥

PRESENTADDS.

5% cuenta con
abrenacian

7 e
dospuks
INFORMAR So indrard |
techa, hern y gar
el ol s
recogers

Anexo XIX: Proceso de solicitud de duplicado de titulo

S presentarin en
o campus da
Tecsup, seqiin la

Segiin requisans
deta as en el

Se debe adjuatar
#l vouwcher ala

n 1] I i
E UELTEE carpeta figica iy
) PREPARAR REALIZAR PAGOD ENTREEAR ACTUALIZAR
B e FOB AR CL CAMPETA FSICA CARPETA HSICA
DUPLICADT DF DUPLICADC
Inico 4

Tecap respordea
ceupubs de T meses
calanclario de recibida fa
sobciud

RECOGER Los lugares de recejo
DUPLICADD DE serdn bos compus de.
TTULO acuerda a la sede.

profesional técnico

Teesup

RECIRIR ¥
REVISAR
COCUMENTO
PRESENTADOS

PE - 018, Proceso de solictud de duplicade de titulo técnico y titule

INFORMAR

CRSERVACICIN
AEGRESADO

FEALIZAR

DUPLICADD

2% cuenta con
abseracion?

T ey
depui

®

INFORMAR & Se indbcari I

EGRESADD L fecha, hora y lugar
RECOUO DEL en el cual se
DUPLICADO reCaners
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Anexo XX: Proceso de rectificacion de bachiller y titulo técnico

A travis de la ntrane

£l perioda de esper e de
7 meses una ver enviads

50 cunia can
ohservactin®

de las ampresas

esudiante

H
o Acagdmka la soticitud
E : :
> r—
£ |3 SCUCITAR o
RECTIFICACION e o
GRADO
5 Inice S Fir: del
§ Procese
=
3
s )
o INFORMAR &
S SOUCITANTE &
% RECOI0
3 — 5
g r
@ |2 RECIAIRY GENERAR SOUCTTAR RECIZR sOLICITAR RECIZIR NUFUG
3 g REVISAR RESCLUCION D€ ANULACION Tt RESOLUC ION DE NUEVD TITULO N0 G
e SOUCITUD RECTIFICACKON OGO MINISTERIQ 0 GRADO GRADO
2 L
o Tecsan dinge esta
& i O CS Enla cual senala Solicitud dirkgida
~ salicaud al I anud acian del al Minkteno de
L Mo o cbdag Ectueacion
Anexo XXI: Proceso de asignacion de EFSRT en Empresa
In bon y revisidn de datos L nacitn n de la ntis Cierre de la pasantia
¥ ¥ pasa p
Y #
1 1
T i | = T carca e i
art H amprasa se El ternpsc di duracin R ¥ Puiede visualizar la
::,?,’:::::, prafasianal i manica car ¢l Elcamia Ieard | pospntacion de EFSAT doperderd do la 1. o A Infarme. ficha do Aprobazian y sulminanan
] Pt * Cargar CV | cstudiante y por parte de =% antragat por Boir, iyt e || reslicerd en lx_:-uy:dwuel evaluacion y ficha deccianl deimm ce
i = * Usnar ficha parsonal L programa la fucha | EMRIOE Y Tatsug Tecsup Tecup y In empress || Freerede ol Desatrolla pioeTesional
s |3 . ! : ’ ] ; ; ; ) )
1 1
E Aii'r:?;n?s IN;;‘;ﬂ:é‘w ! PARTICIPAR DE cuuﬁ%m m:s;: %Em: ‘I-_':‘ ! P PRESENTAR RECIER
= HABEIDADES o | L& ENTREVISTA Pl PRESENTACION ety | DE INFORME INFCRME APROBACKR
4 Inicie Ll oo L A EMPRESA i HMAL
g | | ry Fn
| .
E:] 1 1
e I i
2 i La infarmacin la i
- | wisusl Zard de. H
- SOLICTAR : Forma detallada en : S Gnviard Como
2 CORRECCION i & dizhemt ce i elecirorico &
s D DATOS | Raanmo | wstudanty
g - L practicas i
| i
; ! ™ N 1+ e
E g ] Bl teripn de I S el smnar tuiera
i Nt | i INFOR
s | ENWAREV A | | opera dependent ] i una eservaciin e | CORREGIR ik APRBEABION
" de i3 demandas ASIENADD f la hara liegar ol INFORME INFORiE DE LA EFSRT
i
i
i
i
i
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Anexo XXII: Proceso de asignacion de EFSRT en Tecsup

PE - 022 Procsse du asignacién de EFSRT an TECSUP

Inscsipeibn y sevisidn de dates Asignacisn y epecucién de la pasantia Caarre de In pasamtia
i S ki e diamis H :
agamaicnn » ! PP NS !
sl IR ' e [ s [
Cargar C0 i o || resizart sn oy on o8 | pvabmciin
* Linrar icha peevanal | Feanbnadda arhy ! v preproalne
1 Toupyie s | ST
I . 1
' ' TERMINAL
| et |l memoracin PRESELTAR
t o i RS INFCsAE
H : | ANl
HIG= ERULLA LT L it e o b2 |
con i 3 o). emeunies apeas, ' I
seaniuvas EEPABIANTE ¢ | | Fragetos g i on
Las EFsT PRvEC Actradaci ! ©5 L4 ZFSHT

| I 5 ol ot ey
I I wa ongemvachinge | DORREGE ARCEAN
! Cada kimres i ' a hatslsgar o PG INrGRNE
| carvai <o 1 proyecis | wbturis
| Eawdictio 3 desanniar \

Anexo XXIII: Proceso de convalidacién de horas de Experiencias formativas en situacion real de trabajo

ion de horas de Ex;

PE - 023. Proceso de

formativas en situacion real de trabajo

Estudiants

Cumpliendo con
s regURItoE
presentes en el
detalle (PE-023)

EMVIAR
SOLICITUD

Inicio

CORAEGIR
BNFORME Y

ENTREGAR

RECIRIR

CORREC Y

WEUALIZAR EN
SETEMA

sistema de Desarralla
profesional

La aprobacién padra
ser visualizada en el

Tecsup

v ¥
VERIFICAR €1 é&;g{?;e REALIZAR
CUMFLIMIENTS Tite REVISION DEL
DE REQUISITOS i INFORME

< wistiers alguna
ohisenvacion que ne
pueda levantarse, se
proceders con 8l
rechazo

Se direccionars a
docert=

encargado

ENVIAR CORREQ
DE

APROBACION

LES

5 ACTUALIZAR
3 IMFORMACION

W EM SISTEMA

L5e aprueba
infarme?
Sisrema e
Desarrelo
profesional
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Anexo XXIV: Proceso de solicitud de silabo y copia certificada de silabo

Depentienda de ko =
que se sohicte slaba Atrgnisdela
contiiicada) copia Mtranet Acacderice
ondicads

rsponce despuds
Sas caluvlaro de
ccivica & toliond

PE - 024. Proceso de Solicitud de Silabo y copia certificada
de Silabo

50 dobe cumplir los
fequisitos descios an
& marsial

INFORMAR

Con este correo el

REALZAR PACO REGISTRAR estudiante sabra que la.
POR DERECHO soucitun institucion ya recibio of
silabo

Fndet
Proceso

3 RECHAZO
2 Fin el
Froceso
RECIa® VERIFICAR 2N & COORDINAR "‘E':::: &
SOUCITLD 3 TRAMITE DE CONSTANCIA A
ENVIADA REAIZADD N/ SLAEQ OCOPA WSTTUOON
Cumpie roquisites?
Anexo XXV: Proceso de refinanciamiento
E mdmero de
cortacto serd
hrindacio por 3l
£ drea de finarzas
g |3 ;
s s COMUNICARSE REALEAR PAGD RECIGIR En &l correo podri
E COM ASESOR ¥ ENTREGAR CORREQ COM viguslizas su nusve
= OF COBRANTA WOUCHER. CROMOGRAMS. cronagrama de pagos
j| = . =]
&
§ : 3 5
E VERIFICOR IL'\»“(DJINC:S REALIZAR
o ESTADO DEL KA VERIFICAR PAGD REFINANCIAMI
i 3 ESTUDIANTE PAGAR ENTC
3 i -
' 4
- L] Tizhajo realizada
por asesor de
cebranza de
Tecsup
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Anexo XXVI: Proceso de otorgamiento de becas

— —_—
0 ol caso de ortundad Contrato de tecay
 estudianvie Wl Comts de veamen R oo
acta de defuncon del ¥ entrwesis "‘mlm“
padre o madre
Por ordandad |
Converna ermpresas
s vy
- Tion 0% beca LRy A travs det SEALZAR HEAUZAR FISMAR RECER
1 (O™ Ay [ sty | SR | o cofttn &= |.@
£ ot : ACADEMICA SMOCIONAL VOCADONAL ¥ ENvIAR CONPAMACION s
2 wna vz rechida b
_E A mérto confmmacicn o becado
poted imiciar on v
ratricale
5
g Tipo @e beca
$ > ASIGNAR =
Se i e, INTREGAR
! FVALLAR PORCENTAX F \ [ > ENTREGAR
.! how pSigirte PESULTADOS BECA A PESOLCON REVEARTIAA CONPRMACION
evaumicn e S / A PRMAR
-
=
e ! [T iacustestes
T firmaca por ol
& & fuclmes ’ aicector Genersl &
SHECOONAR Aradémics
REVISAK NOTAS MEJORES ]
ESTUDIANTES D I
Anexo XXVII: Proceso de inscrincion
* Do de wrmincs y condiclones
* Cronagrama da pagos
® Carta de comnpromiso
§ REALZAR PAGO RECHIR EHVIAR
= = D'ﬁ,:‘?g;.',‘:;a\‘ DE CURSO O DOCUMENTES DOCLUMENTOS
k-] L PROGRAMA ¥ FIRMAR FIRMATICS
a | £ Fin
3 E
E Una vez se confirma la
Y inscripeisn ol participante
estari liste para ssparar
i s credenclales
o
=
3
a‘ r
o I clocumentacién
g ENTREGAR WO SRR COnFRMAR nisonationg | .| anviads depencers dei
INSCRIBCION REGISTRO [MSCRPEAN. ™1 pe uscripcion Upe de pags (4

contade o financiada}
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Anexo XXVIII: Proceso de solicitud de constancia

Realizado desde el
sistema académico

SAR REALIZAR
INS?SEEMA & BUSQUEDA DE DESCARGAR
ACADEMICO CURSO O CONSTANC|A
i PROGRAMA -
Inicia i

proceso es automitico
¥ = realiza una vex
cencluide el cure o
programa

PFC - 002. Proceso de solicitud de
constancia
Participante

Anexo XXIX: Proceso de rectificacion de constancias

Através del formulano respuest despu
£ bmosiuitabin g s habiles de recioida la
b solicitud
g £ st RA TECSUP A N\
@ SoHemIbbE SRS AN IR ol RECIHIR
s CAMBIO DCLHARINGS CONSTANGIA S CONSTANCIA
4
£ Incia Fin del
8 Proceso
INFORMAR ¥
BRINDAR
v HORARIO DE
-
:
< |3
a
§' &
INDICAR LISTA !
. e RECIBIR REALIZAR GESTIONAR LAS ENTREGAR A N vintuat P i
v DOCUMENTOS DOCUMENTOS RECTIRCACION FIRMAS SOLICITANTE N o :,
& A PRESENTAR \/ POR CORAED
1CEMO deses fa
constancia?
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Anexo XXX: Proceso de solicitud de certificados

8 momo de page A traves del
50 prestnta en formubario detallada
#ste manual on o manual
REALIZAR PAGD REGISTRAR
POR DIRECHO souaTuD

Incia

Tecsup rvponde despuins
dee & cas habiies de
recitada la volionud

RECIHR En el corren se visualira
CERTFICAC 4o [RESL coN N oo
SRICTADD archivo adjunto of cusl
¥ 10 descarga
fin de!
Proceso

Tecsup

PFC - 004. Proceso de Solicitud de Certificados

S chebe currplic ks
requisitas desoritas en
el manu

(Cumgle requisitos’

Lo cartificasor.

| son digitales y son
| emvados por

comen ehectrinion

GENERAR Y
ENVIAR
CERTIRCADO

Anexo XXXI: Proceso de solicitud de duplicado de certificados

£l monto de paga A treves del
Rt frremadar i detatack
i e st e el s

REALIZAA PAGO

POR DERECHD

Tecsug rspondn despuds
do 2 dlas hatsles do
recibicks Iy schcoud

SoUCITUL
ENVIADA

RECBR VEAIRCAR
PAGD
REALZADC

Se debs cumpli lox
requseos descritos en
ol marus

Loe dupdcados son
e

PFC - 005. Proceso de Solicitud de duplicado de Certificados
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Anexo XXXII: Proceso de rectificacion de certificados

PFC - 006. Proceso de Rectificacién de Certificados

Ateavis del formulano
detalado en el rmorunl

5 .
2 i R P
3 SOE&ISILR;‘SL Dg::[jv[u&‘vﬂos } ;l?géf" i CERTIFICADD
CAMBIO CERTIAICADO
Inoo
Procesa
INFORMAR ¥
BRINDAR
HORARID DF
ATENCION
i ,
INDICAR LISTA ENVIAR
" RECIBIR REAUZAR GESTIONAR LAS ENTREGAR A CERNFICADO
BOCUMENTOS DOCUMENTOS RECTIFICACION FIRMAS SOLICITANTE POR CORRED
A PRESENTAR

(Como desea of
cortificado?

Anexo XXXIII: Proceso de solicitud de retiro

PFC - 007. Proceso de solicitud de retiro

Participante

Imvcio

Readzaca a fravis
de lirie presente
on el manua

SOUOTAR
RETIRD

RECIBIR
CONFIRMACIEN
DE RETIRO

Fin

Tecsup

INFORMAR
RECHAZO OE [
oD PARTICIRANTE

COORREAR

FETEG b APROBACIONES

SISTEMA

% 50 aproebs
salicitad?

Laevaluscdn es

realizada par el

equipo comercsl
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Anexo XXXIV: Proceso de postergacion

i [ Una vez racibida ot
Realirads o traves s
del link presents torrec, ol participants
en &l manual =sperara el nu=vs inico
g del curse o programa
£ :
g 5 SOLICITAR SE;;cﬂ:IﬂOBI;R RECIEIR
g RETIRE) T CORRED
i dricia
o
§ IMFORBAAR INECRMAR
E RECHAZO DE NAUEVA
. SOLICITUD INSCRIPCIGN
y 3' L .
BRINDAR REGISTRAR
4 & RECHIR EVALLIAR L GRCIONES DE ol COORDINAR HEVA FECHA
SOLIETUD SOLCImUD Y Py FECHAS DF SISTEMA AFROBACIONES EM CURSD O
bt NCo PROGRANA
; 5 aprueke
sodicituc?
La svaluackin e
realizada por el
seuipe somarcial

Anexo XXXV: Proceso de solicitud de devolucion

Reafirado a traveés

Una vez recibido el
corren, Tecsup fendra

La evaluacion es
reslizads pas el
squipn camarcial

del link presente
10 dias para raalizar
i o el manual it
i j
T SOUGITAR FECIBIR
£ DEVOLUTION CORREC DE
4 DE DINERD CONFIRMACION
2 Inicio
L]
=
-
El
T INFORMAR
52' RECHATO DF
: soUCTYD
&a
1=
=]
. o
e j A INFORMAR T 154 ORMAR
A RECINIR EVALLISR " APROBACION TRl COORDIMAR COORDINAR CONFIRMACION
SOLCTUD SOLICITUD N/ DELA A APROBACIONES DEVOLLICISH 3
v DEVOLUCIEN DEVOLUCION
56 apiuebs
soleing’
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